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1. Altalanos rész

1.1.A szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
[368/20011. (XIL.31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdés b) pontja; alapité

okirat]

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
Kertvarosi Helytorténeti €s Emlékezet Kozpont (tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a mikodési

folyamatait.

1.2.Az Intézmény adatai

Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése:

Kertvarosi Helytorténeti és Emlékezet Kdzpont

Roviditett neve;

KHEK

Telephelyei

Cinkotai T4jhaz, 1164 Budapest, Batthyany Ilona utca 16.

Toth Ilonka Emlékhaz, 1162 Budapest, Allas utca 57.

Az Intézmény székhelye, elérhetoségei

Székhelye: 1165 Budapest, Veres Péter ut 155-157. (helyrajzi szam: 102394)
Telefonszama: +36 1 604 8342

Internet cime: www.helytortenet! 6.hu

E-mail cim: vezetok@helytortenet16.hu

Az Intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitdsanak idépontja: 2016. marcius 01.

Intézmény torténeti alapitds éve: 2016.

Az Intézmény alapité okirata

Alapité okirat kelte:

2020. oktober 19.

Alapit6 okirat szdma:

A6/2020

1.3.Az Intézmény fenntartéja és iranyito szerve

Budapest Févéaros XVI. keriileti Onkormanyzata
Cime: 1163 Budapest, Havashalom u. 43.




1.4.Az Intézmény bélyegzdje, logdja

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:

Az intézmény logoja:
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Kertvarosi Helytdrténeti és
Emlékezet Kozpont
11635 Budapest, Veres Péter it 155-137
Adoszam: 15833284-2-42
Bunkszamlaszam: 11784009-15833284
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Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.5.Az Intézmény jogalldsa

Az Intézmény kozfeladata az alapitdé okiratban meghatdrozott — Magyarorszég helyi
Onkormanyzatairol sz616 2011, évi CLXXXIX. térvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerint —
kulturdlis szolgaltatds, valamint — a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
€s a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény 76. § (3) bekezdés alapjan —

kozmilvel6dési alapszolgaltatasok biztositasa.

Az Intézmény 6nall6 jogi személy, helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szamjel:

15833284 — 9101 — 322 - 01

Torzskonyvi azonositd:

833284

Szamlaszam: 11784009-15833284
Adodszam: 15833284-2-42

1.6.Az Intézmény illetékessége

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.




1.7.Az Intézmény gazdalkodasi jogkore
[Aht. 10. § (4a) bekezdés]

Az Intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

Gazdalkodo6 szervezettel nem rendelkezik, a gazdalkodassal 6sszefliggd feladatokat a
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Gazdasagi Mikédtetd - Ellato Szervezet latja
el, kiilon megallapodas alapjan.

Az Intézmény miikodését biztosité forrasok

- XVI. keriileti Onkormanyzat
- Intézmény sajat bevétele
- Onkorményzati és intézményi palyazatok

Az Intézmény és telephelyei bérbeadasa

Az Intézmény helyiségei, telephelyei abban az esetben adhatok bérbe, amennyiben az
a rendeltetésszerli mikddést nem zavarja, hirnevét a bérlé tevékenysége nem csorbitja. A
bérbeadas alap feltétele a bérleti szerz6dés, feltételeirdl €s az altalanosan megszabott araktol
eltérd bérleti dijrol az Intézmény igazgatdja dont.

A termek hasznélatara vonatkozo6 egyéb rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza.

1.8.Az Intézmény vallalkozasi tevékenysége

A koltségvetési szerv véallalkozasi tevékenységének felsé hatara: a moédositott kiadasi
eldiranyzatok 60 %-a.

1.9.Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog
[2011.évi CXCVI torvény a nemzeti vagyonrol]

Az Intézmény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkozok és
készletek) és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapito
Okiratban meghatérozott feladatok ellatisdra, az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendelete szerint kételes hasznélni. Az Intézmény a vagyon hasznélataval az e targyra
vonatkozd, mindenkor hatdlyos jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad
kapacitashasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzatanak tulajdondban
vannak. Az intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Budapest XVI. keriileti
Onkorményzatat illeti meg.

A feladatellatast szolgalé vagyon: Budapest XVI. keriileti Onkorményzat tulajdondban
all6 102394 hrsz.-on all6 épiilet (1165 Budapest, Veres Péter Uit 155-157.)
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1.10. Az Intézmény vezetéjének kinevezései rendje, az Intézmény képviselete

Az Intézmény Alapit6 Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:
Az Intézmény egyszemélyi felelés vezetdje az igazgatd. Az igazgatd kinevezése €s felmentése
Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képviseld-testiiletének hataskore. Kinevezése
nyilvdnos pdalydzat eredménye alapjdan 5 év hatarozott id6tartamra szdél. A vezet6i
munkaviszonyt a Munka Torvénykonyvérél szold 2012. évi 1. torvény vezetd allasu
munkavallaléra vonatkozé rendelkezései, illetve a vonatkozd jogszabalyi rendelkezések
alkalmazasdval kell létesiteni. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.11. A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabdlyokban, az alapitdé Onkorméanyzat képviseld-testiileti
dontéseiben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és mikodési elbirasokat a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban
all6 személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak
helyiségeit, szolgaltatdsainak igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat eloirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a
benntartézkodds ideje alatt, valamint az Intézmény A&ltal kiilsé helyszinen szervezett
rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az Intézmény feladata, alaptevékenysége
[Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]
2.1.Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az Intézmény kozfeladata, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢s a kdzmivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivel6dési tevékenység.

Az Intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa

szakédgazat szama szakagazat megnevezése

1 910110 Kozmiuvelodési Intézmények tevékenysége

Az Intézmény alaptevékenysége: A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmilvelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény szerinti kézmuvelddési
tevékenység.




Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése

kormanyzati
funkcioszam kormdnyzati funkcié megnevezése
013350 : ] . . . ,
Az dnkormdnyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
082091 Kozmivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 e A AN , L B B .
Kozmiivel6dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
UESDZY Konyvkiadas
486020 Helyi, térségi k6zosségi tér biztositasa, mikodtetése
UgoLso Nemzetkozi kulturélis egytittmiik6dés
UEelD Egyéb szabadidds szolgaltatas
98206 Muzeumi k6zmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

2.2. Kézmivelodési alapszolgaltatasok

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 29/2020. (IX. 18.)
dnkormanyzati rendelete alapjan az Intézmény alap szolgéltatasai:

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi mivelddési szokasok gondozasa, gazdagitasa.

Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és etnikai kultara értékeinek megismertetése,
a megértés, a befogadas eldsegitése, az tinnepek kultirajanak gondozésa. A kiilénbdz6
kultirdk kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése. A hatdron tili
magyar kultira tdmogatasa, fenntartasa.

A helyi tarsadalom kulturdlis 6nszervez6d6 tevékenysége erdsitésének, kozosségi
¢letének, érdekérvényesitésének segitése.

Helyi kézmiivelddési szokasokkal kapcsolatos kdzvélemény-kutatasok szervezése.
Egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

A XVI. keriilet lakossaganak kulturalis, miivészeti, szabadidds és kozosségi
igényeinek, sziikségleteinek kiszolgalasa, a helyi tarsadalom kézmiivel6dési igényeire,
kulturalis fogyasztési szokdsaira, a hagyoményok apolasara épitve.

Az Intézmény dllampolgari jog alapjan szolgdltatasaival rendelkezésre 4all minden
érdeklddonek.

3. Az Intézmény szervezeti felépitése, a munkakorhoz tartozé feladatok, szervezeti abra
[Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja]




3.1.Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Intézményvezetd

Intézményvezeto-helyettes (Miivelddésszervezd)
Mivelddésszervezd

Gazdasagi, igazgatasi €s ligyviteli alkalmazott
Ko6z6nségszervezd, kézbesitd

Gondnok, kertész, karbantartd

Takarito

A szervezeti abrat az 1. szamu melléklet tartalmazza

3.2. A munkakorokhoz tartozoé feladatok

A munkavallalék jogallasa: felettiik a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az Intézménynél foglalkoztatottak munkavégzésének szabdlyait a munkakordk
betdltéséhez szilkséges munkaviszony képesitési €s egyéb feltételekrdl, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012, évi 1. térvény tartalmazza. A megbizési jogviszonyban
alkalmazott munkakoérok betdltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrél, valamint a
Polgari T6érvénykonyvérdl szolo 2013. évi V. térvény tartalmazza.

3.2.1. Kozmiivelodési szakemberek feladata

Az Intézmény kdzmivel6dési alapfeladatat ellato szakemberek elsédleges feladata a
kdzmiivelddési alapszolgaltatisok biztositasa a telepiilésen él6 gyermek, ifjusagi, felnétt és
nyugdijas korosztily szamaéra, a helyi tdrsadalom kozdsségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladatuk:

- A kozmivelodési  célkitlizések és a helyi sajatossdgok (helyi identitas,
lokalpatriotizmus) alapjan az éves munkaterv szerinti szakteriiletiknek megfeleld
feladatellatas. A munkaterv magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre €piild
konkrét feladatokat, valamint a megvaldsitds mddszereit. A sajat szakteriiletiikhdz
tartozo munkaterv és szolgdltatasi terv elkészitése.

- A kozmivelddési szolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapesolodo igényfelmérések
végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalatok készitése.

- A tervezett programok, kiilonbsz6 tevékenységi formak eldkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasarol valé gondoskodasa, eléaddk, kozremlikoddk megfeleld idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkdzok biztositasa.

- Az egyes tevékenységi formakhoz kapesolddo koltségtervek, szerzédések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges nyilvantartds vezetése.
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Ev végén szakmai beszamolé készitése a tevékenységek megvaldsuldsarol.

A munkatarsi értekezleteken szakteriiletér6l tajékoztatas tartasa. A tevékenységek
elemzése, beszamolds az eseményekrél, problémakrol, javaslat Osszeallitdsa a
tovéabbfejlesztéshez.

Kapcsolattartdas a  hataskoriikbe 4tadott, teriileteket érintd intézményekkel,
szervezetekkel.

Kézremikédés a civil tarsadalom ¢és tarsadalmi nyilvanossdg szférdjanak
fejlesztésében, részvétel a kdzosségépité folyamatokban, dnszervez6dd csoportok €s
civil szervezetek tamogatasdban, hatranyos helyzetii csoportok érdekeinek
feltardasdban, projektek tervezésében, kozosségi folyamatok elemzésében,
értékelésében, szabadidds és kulturalis programok szervezésében.

Felelosek:

Szakteriiletiiknek megfeleléen a jovahagyott éves munka- €s szolgéltatdsi terv
maradéktalan teljesitéséért, a kozmiivel6dési tevékenységek szakmai szinvonalédért, a
vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

A kezelésiikre bizott eszkdzokért, az intézményi tulajdon védelméért.

Miivelodésszervezo

Feladata:

A XVL keriiletet alkotd telepiilésrészek kornyezeti, szellemi, muvészeti értékeinek,
hagyomanyainak feltarasa, megismertetése, a helyi mivelédési szokdsok gondozésa,
gazdagitasa

Tevékenységével hozzajarul az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultura
értékeinek megismertetéséhez és megértéséhez, a befogadas elésegitéséhez.

A kiilénb6z6 kulturak kozotti kapcsolatok kiépitésének €s fenntartdsanak segitése.

A hatéron tuli magyar kultara tdmogatasa, fenntartasa.

A helyi civil tarsadalom kulturélis 6nszervez6dé tevékenysége erdsitésének, kozosségi
életének, érdekérvényesitésének segitése.

Helyi kézmivel6dési szokasokkal kapcsolatos kozvélemény-kutatasok szervezése.
Helytorténeti gyljtés, a helytorténet munkajanak segitése.

Iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, 6nképz6, szakképzd tevékenységek segitése,
fenntartasa

Részvétel a kiallitasok, gyermekprogramok, csaladi programok, szervezett oktatassal
Osszefiiggd programok és egyéb kulturdlis programok szervezésében és
lebonyolitasaban

Egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa.

Palyazatok figyelése.

Konyvértékesités.

Betartja az tigyintézésre, Uigyiratkezelésre vonatkoz6 szabalyokat.

Gazdasagi, igazgatasi és iigyviteli alkalmazott

Feladata:

Eves koltségvetés készitése, koltségvetési eldiranyzat modositasira javaslat tétel,
statisztikai adatszolgaltatas a GAMESZ részére.
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Bevételek analitikus nyilvantartasa, szamlak kiallitasa, irattarazasa, nyugték kiallitasa,
intézményi bevétel nyilvantartasa.

A Helytorténeti Fiizetek tevékenységével kapcsolatos bevételek és kiadasok
elszamoltatdsa és nyilvantartasa.

Szamlanyilvantartas  vezetése,  kotelezettségvallalas — vezetése,  munkaligyi
nyilvéntartasok vezetése, palyazati elszamolasok vezetése.

Személyi jellegli kiadasok havi rogzitése a GAMESZ-t6l kapott havi bérszamfejtést
analitika alapjan.

[gazgatasi ligyviteli feladatok elltasa.

A gazdalkodassal, pénziigyekkel kapcsolatos levelezések, nyilvantartasok
szamitogépen torténd rogzitése.

Kapcsolattartas pénziigyi, gazdasagi tgyekben GAMESZ munkatarsakkal és
intézményi munkatarsakkal €s partnerekkel.

Egyes eseti feladatok végzése a vezetd utasitasa alapjan.

Konyvértékesités.

Kozonségszervezd, kézbesité

Feladata:

Az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi kultura értékeinek megismertetése, az
tinnepek kulturdjanak gondozésa.

A hely tarsadalom kulturdlis 6nszervez6dd tevékenységének erdsitése, kozosségi
életének segitése.

A kertilet multbeli és jelenlegi kulturalis értékeinek, hagyomanyainak, k6z6sségeinek,
jeles személyiségeinek, tehetségeinek bemutatasa.

A csaladok életmindségét, kormyezeti kultirdjat, ismereteit fejlesztd tanfolyamok, civil
korok, klubok munkdjanak segitése.

Kozbnségszervezés, tevékeny részvétel az intézmény programjainak sikeres
megvaldsuldsa érdekében.

Kapcsolattartas a kertileti 6vodakkal, altalanos- és kozépiskolakkal.

Kapcsolattartds a kerlileti konyvtarakkal.

Kapcsolattartas a keriileti civil szervezetekkel.

Részvétel kiallitdsok, gyermekprogramok, csaladi programok, szervezett, oktatassal
Osszefiiggd programok €s egyéb kulturalis programok lebonyolitasaban.

Kézbesitéi feladatok: az Intézmény hivatalos iratainak személyes tovabbitdsa a
keriileti Onkorményzathoz, valamint egyéb hivatalos keriileti és fovarosi szervekhez,
szervezetekhez.

Palyazatok figyelése.

Konyvértékesités.

Gondnok, kertész, karbantarté

Feladata:

Segiti a szakipari munkat igénylé feladatok ellatasat.
Az Intézmény rendezvényeihez sziikséges anyagmozgatasi és berendezési feladatokat
ellatja.
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Kertészi feladatainak koérében elvégzi a fiinyirast és az Ontdzést, gondozza az
intézmény székhelyén és telephelyein a viragoskertet, a bokrokat és fakat, sziikség
esetén gondoskodik névények beszerzésérol.

Karbantartéi és flitéi feladatainak korében lizemelteti a kazanokat, ellendrzi a
biztonsagi berendezéseket, karbantartja a nyilaszardkat, a keritést és a kapukat
mindhéarom telephelyen, karbantartja az épliletek eresz- és csatornarendszerét.

A téli honapokban biztositja az utak jarhatosagat az intézmény székhelyén és
telephelyein.

Takarito

Feladata:

A napi takaritasi feladatok korében feladata a munkateriiletének felsdprése, felmosasa,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartds, a szemetes edények
kitiritése, a labtorlék tisztantartasa.

Az id6szakonként jelentkezd takaritasi feladatok korében feladata az ablakok
tisztdntartdsa, az ajtok lemosasa, a villanykapcsoldk, a dugaljak tisztitdsa, a
szamitogépek képernydjének letorlése, a flitGtestek tisztitdsa, a termekben levd
virdgok ontozése.

A mellékhelyiségek napi takaritdsa keretében gondoskodik a WC higiénidjanak
biztositasarol, a WC papir potlasardl, a helyiségeket felmosdsar6l, a mosdok
tisztitasardl.

Alkalmanként jelentkez$ takaritasi feladatai korében az Intézmény rendezvényeihez
kapcsoléddan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet takaritdsat, a
rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei eredeti rendjének
visszaallitdsaban, évente egyszer nagytakaritast végez.

4. Magasabb vezet6 és vezeté beosztashoz tartozoé feladat- és hataskorok, a helyettesités
_ rendje, felelsségi szabalyok
[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

4.1.Intézményvezet6

Az intézmény vezetdje az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatba
foglaltak szerint latja el.

Az intézményvezetd egyszemélyi feleldsséggel vezeti az Intézményt, képviseli az
Intézmény érdekét a fenntarto el6tt.

Felelos:

az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitd okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szadmadra
jogszabélyban eloirt kotelezettségek teljesitéséért;

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorldséaért,

az Intézmény gazdadlkoddsdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag €s az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;
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a tervezési, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és
hitelességéért;

a gazdalkodasi lehetdségek €s a kotelezettségek dsszhangjaért;

az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért €s hatékony mikodéséért;
az Intézmény besoroldsanak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetési (monitoring) rendszerének miikodtetéséért;

a bels6 kontrollkdrnyezet kialakitasaért, valamint a belsd ellenérzés megszervezéséért
¢€s hatékony miikodéséért;

a kozmiivel6dési szakmai munkaért;

a kézmivel6dési és egyéb munkavégzés egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitéséért és a nyilatkozatok 6rzéséért;

a kotelezéen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitdlis forméban, barki
szamara hozzaférhetévé tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben
szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd
ellatasaért;

az iratkezelési szabéalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv €s az iratkezelési
eléirdsok folyamatos Osszhangjaért, a szabalyszerl irattdr kialakitdséért és
mikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositdséért, az iratkezelés
felugyeletéért;

a jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka irdnyitasa és ellendrzése;

az Intézmény gazdasagi miikodésének kdzvetlen irdnyitasa/ellatasa;

a rendelkezésre alld koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos mukodéséhez
sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositdsa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel valo egytittmiiksdés;

az Intézmény teljes korli képviselete kiilsé szervek elott;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a pénziigyi szabélyzatok alapjan;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

az Intézményen beliili kiilénb6z6 szabédlyzatok kiadasa;

az Intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitdsa és mikddtetése, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre 4llo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

mindazoknak a feladatoknak az ellatdsa, amelyeket a belsd ellendrzésrél szolo
jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdjének eloir;

a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsolodéan a munkaltatdéi jogkor
gyakorlojahoz utalt feladatok ellatasa: tajékoztatds a kotelezettség fenndllasarol és
esedékességér6l, a vagyonnyilatkozat Orzése, sziikség esetén ellendrzési eljaras
kezdeményezése;

a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatasarol
gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tizvédelmi
Szabalyzat tartalmazza),

a teleplilésen miikodé intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, teriileti ¢és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekke! valo
kapcsolattartas;

az Intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;
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a vezetés, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységének, munkdjanak
folyamatos értékelése;

az alkalmazotti k6zdsségi, valamint a vezetdi értekezletek tiléseinek el6készitése €s
vezetése;

az Intézmény miikddésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly, egyéb belsé szabalyzat nem utal més hataskorébe, dontés az Intézményen
beliili hataskori €s egyéb vitdkban, a bejelentések €s panaszok kivizsgalasa;

a jogszabalyok altal a vezet hataskérébe utalt — és at nem ruhdzott — feladatok
ellatasa;

megbizasi szerz0déssel tevékenységet ellatok munkajanak koordinalésa, segitése;

az Intézmény székhelyén és telephelyein miik6dé tevékenységek Osszehangoldsa,
koordinalasa, e mellett az egyes telephelyek sajatos arculatdnak kialakitdsa, a
tevékenységek koriil hataroldsa;

helytorténeti gyljtés, a helytorténet bemutatasanak segitése;

a keriilet multbeli és jelenlegi kulturalis értékeinek, hagyomanyainak, k6z6sségeinek,
jeles személyiségeinek, tehetségeinek bemutatasa;

a mindennapi élet gazdagitasat, a csalddok életminéségét, kormyezeti kulturgjat,
ismereteit fejleszt6, a polgarok szdmaéra praktikus ismereteket ad6 tanfolyamok, civil
korok, klubok szervezése;

helyi hagyomanyok apolasa, djjateremtése, valamint a lakosok lokalis kotddésének
erdsitése érdekében nagyrendezvények, fesztivalok szervezése;

gyermekek, fiatalok, valamint az id6skoru lakossag kozmiivel6dési lehetdségeinek
szélesitése, miivészeti, kozosségi életének tamogatésa;

a keriiletben €16 kisebbségek szamara kulturalis bemutatkozasi lehetéségek biztositasa,
amennyiben ez a kivalasztott telephely tevékenységével nem {itkdzik;

hatéron tuli magyar kulturalis szervezetekkel kapcsolat tartasa, fejlesztése;

az Intézményhez kotdéd6 kulturdlis oOnszervezd6dd csoportok tevékenységének
erdsitése, mukodési feltételeinek biztositasa;

palyazatok figyelése, megirasa;

tovabba konyvértékesités.

Hataskorok atruhazaisa:
Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sségének érvényestilése mellett a képviseleti
jogosultsdg hataskort ruhazza at.

Képviseleti jogosultsag: Az intézményvezetd esetenként ad megbizast a képviselet

ellatasara.

Kiadomanyozasi jogkor
Az Intézmény nevében aldirasra az Intézmény vezetdje jogosult. A kotelezettségvallalas

iratok kivételével egyediili alairo.

Az intézményvezetd kiadményozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az

onkorményzat, valamint az illetékes hatosagok felé.

Az intézményvezet$ kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen

beliili iranyitsi, ellendrzési, munkaltatoi, és egyéb szabalyozdsbol adodé jogositvanya
vonatkozik.
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4.2.Intézményvezeto-helyettes (Miivelodésszervezo)

Az intézményvezetd helyettes a kozmiivelddési tevékenységek vezetdje.

Jogallasa:

Kinevezdje és kozvetlen felettese az intézményvezetd.

Magasabb vezet6i megbizasat hatarozott idére a — fenntartd egyetértésével — az
intézményvezetd adja.

Felette a munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézményvezetd tavolléte, akaddlyoztatasa esetén az intézményvezetd altalanos
helyettese.

Az intézményvezetd tartds tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat, és az atruhazott munkaltatéi, utalvanyozasi kotelezettségvallalasi
jogkoroket.

Feladata:

megszervezi €s ellenbrzi az irdnyitasa ald rendelt munkatarsak munkdjat, biztositja a
megfeleld munkafeltételeket és a munkak helyes elosztasat;

kialakitja és elkésziti az iranyitdsa ald tartozd munkatarsak feladatkori, munkakori
leirasait, munkaid6-beosztasukat;

elkésziti a kozvetlen beosztottak mindsitésére vonatkozd tervezetet, javaslatot tesz
jutalmazésaikra, tovabbképzésiikre;

javaslatot tesz az Intézmény kozéptavu és éves szakmai programjdhoz, fejlesztési,
gazdalkodasi terveihez;

az intézményvezetd utasitdsanak megfeleléen elokésziti az éves munkatervet és
beszamolot;

segiti az intézményvezetd humdanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a
korben rabizott feladatokat;

gondoskodik a részére elbirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi kotelezettségek
kifogéastalan mindségli és hatariddre torténd teljesitésérol,

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott;
iranyitja a kozmiivel6dési munkat, a kozénségkapcsolati tevékenységet, szervezi a PR
kapcsolatokat;

egylittmiikodést alakit ki az oktatasi, nevelési intézményekkel;

szervezi a helyi k6zmuvel6dési szokasokkal kapcsolatos kézvélemény-kutatasokat;
javaslatot tesz az Intézmény székhelyén és telephelyein miksdd tevékenységek
Osszehangolasara;

segiti a helytorténet munkajat;

folyamatos szakmai kapcsolatot tart a helyi, fovarosi és orszagos koézmiivel6dési
intézményekkel.

a keriilet multbeli €s jelenlegi kulturalis értékeinek, hagyomanyainak bemutatéasa;
segiti a kerliletben €16 csaladok életmindségét, kdrnyezeti kulturdjat, ismereteit
fejleszt6 tanfolyamok, klubok munkajat;

betartja az ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyokat,;

palyazatok figyelése, megirasa;

konyvértékesiteés.
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Felelossége:
Az intézményvezetd-helyettes feladat- és hataskbre, valamint egyéni felel0ssége
mindazon teriiletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirdsa tartalmaz.

4.3.Helyettesités rendje

4.3.1. Az intézmény vezetéjének helyettesitése

- Az intézményvezet6t tavollétében az intézményvezets-helyettes, helyettesiti.

- Az intézményvezet6 tartds akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes
jogkorben jarhat el. Tartés akadalyoztatdsnak mindsiil az egy honapot meghaladd
tavollét.

- Az intézményvezetd-helyettes az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel
tartozik.

4.3.2. A beosztott munkavallalék helyettesitése
A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozé konkrét feladatokat a
munkakdri leirdsban kell rogziteni.

4.4.Kiadmanyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirasra az intézmény vezetdje jogosult. A pénziigyi kotelezettség
vallalés iratok kivételével 6nalldan ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali
intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo iigyiratokat az intézményvezetd
helyettese, a gazdasagi és pénziigyi vonatkozasu ligyiratok — a helyettesités rendje szerinti
munkatars irja ala.

Az intézményvezet6 kiadmanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményben beliili
iranyités, ellenérzési, munkaltatdi, valamint egyéb szabélyozasbol adddé jogositvanyra
vonatkozik.

Az intézményvezetO-helyettes alairasi jogk6re az intézmény gazdasagi szabalyzataiban
meghatarozott Osszeghatarig létesitett megbizasi szerzddések, felkérések, megrendelések,
terembérleti szerz6dések aldirasara terjed ki.

Az Intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget az ,,Aldirasi jogok
szabalyozasa” cim(i szabalyzat tartalmazza.

4.5.Munkaltatéi jogok gyakorlisinak rendje
[Avr. 13.$ (1) bekezdés h) pontja]

Az Intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:
- munkavallaldi jogviszony létesitése és megsziintetése;
- Mt. 46. § szerinti kételezo tajékoztatds megadasa;
- munkakori leirds meghatdrozasa;
- munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;
- kinevezés k6z6s megegyezéssel torténd modositésa;
- joghatast kivalté egyoldalu nyilatkozat;

16



- amunkaid6t érinté munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;

- mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl;

- mindsités,

- dontés az adhato kereset-kiegészitésrol, a fizetési fokozatok kozotti varakozasi id6
csokkentésérdl;

- jutalmazas;

- kartéritési eljards meginditasa, kartéritésre kotelezés;

- dontés a tovabbképzési tervbe valo felvételrol;

- tanulményi szerzédés kotése;

- évesrendes szabadsag €s fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

- munkaid6kereten beliili munkaidG-beosztas meghatdrozésa, helyettesités, rendkiviili
munkaidé elrendelése.

5. Munkavallaléi jogviszonyt érinté rendelkezések
5.1.Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett végzik feladataikat.
5.2.Munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok

Az Intézménynél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a munkakorok
betoltéséhez szikséges munkaviszony képesitési és egyéb feltételekrél, valamint a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény tartalmazza.

5.3.Munkakaéri leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre sz6l6 munkakori leirdsok
tartalmazzak, melyek kiterjednek a foglalkoztatottak jogéllasara, a munkakdrnek megfeleléen
feladataira, jogaira és kotelezettségeire.

A munkavallal6 aléirdsaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori lefrasokat a szervezeti mddosulas, személyi valtozds, valamint feladat
véltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

S.4.Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony

A megbizési jogviszonyban alkalmazott munkako6rok betdltéséhez sziikséges képesitési és
egyéb feltételekrdl, valamint a Polgari Torvénykonyvérdl szold 2013. évi V. torvény
tartalmazza.

A szakmai feladat keretében szellemi tevékenység szadmla ellenében torténd
igénybevételére szerzddés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az irdnyitd
szerv altal szabdlyozott feladatok elvégzésére kithetd, amennyiben a szerzddés megkétése az
alapfeladat ellatdsahoz feltétlentil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld
szakértelemmel rendelkez6é személyt az Intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatds
egyedi, iddszakos, vagy idében rendszerteleniil ellatandé feladat.
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5.5.Munkavégzés szabalyai

5.6.1. Alapveté kitelezettségek

A munkavallaldé munkakori feladatait a munka torvénykonyvében vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd
utasitadsainak megfelel6en, a kozérdek figyelembevételével latja el.

A munkavallalo koteles:

- amunkaltaté altal eléirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaideje alatt — munkavégzés céljabdl, munkara képes allapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni;

- munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal, a
munkéjara vonatkoz6 szabalyok, eléirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni;

- a munkakérének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

- munkatarsaival egytittmikdodni.

5.6.2. A munkahelyen térténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egylittmiikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl adoddéan a munkavallalénak
kotelessége a munkaidd-beosztas moddositdsanak sziikségességét, barmely akadélyoztatisat,
keresdképtelenségét az intézményvezetd tudomasdra hozni.

5.6.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaro koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi &llapot, mely nem gatolja a
munkakdri feladatok elvégzését.

A Munkaltaté jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében — koteles a
munkavallald munkdra képes dallapotat ellendrizni, a munkavallalé az ellenérzésben
kdzremiitkodni, azt elésegiteni.

Nem allhat munkéba az, aki egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.6.4. Jogkivetkezmények a munkavallalo vétkes kitelezettségszegéséért
Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasa Mt 56. §
5.6.5. A munka- és pihendid6é / munkaidérend

A munkaid6keret szabalyait a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény
(Munka térvénykonyve) szabalyozza.

A munkaid6keretet szamitdsi szabalyzat kiterjed az Intézmény alkalmazottjaira, a
gazdasagi ligyintéz6 munkakdr kivételével.

A munkaidé mértéke

A heti munkaidé mértéke 40 oOra, a munkaiddkeret az adott hadrom naptari honap
munkanapjainak 8-szorosa éraban meghatdrozva azzal, hogy az altalanos munkarend hétfén
8-18 oraig tart, keddtdl csiitértokig 8-16 oraig tart, pénteken 8-14 draig tart. A munkavégzés
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altaldnos helye pedig az intézmény 1165 Budapest, Veres Péter ut 155-157. szam alatti
székhelye.

A munkaidé-beosztasa

Mivel az intézmény tarsadalmi koézsziikségletet elégit ki, és rendeltetése folytdn
vasarnap és munkasziineti napon is milkddé (a munkasziineti naphoz kézvetleniil kapcsolodo,
helyben kialakult vagy éltalanosan elfogadott tarsadalmi szokdsbol eredd igény alapjan), ezért
esetenként vasarnap €s munkasziineti napon (januér 1., marcius 15., nagypéntek, husvéthétfo,
majus 1., piinkdsdhétfs, augusztus 20., oktdber 23., november 1. és december 25-26.) is
szolgéltatas biztosit, igy a munkavallal6 ezeken a napokon beosztas szerint végezhet munkat.

A munkavallalét a Munka Torvénykonyve szerint p6tlék illeti meg a heti pihenénapon
(egyenlbtlen beosztds esetén a hét barmely napja hétf6t6l szombatig), vasarnapi ¢€s
munkasziineti napon végzett munkaért. A potlék dsszegét drara szamolva kell megéallapitani.

Az Intézmény munkavallaléi a munkdban eltoltstt idét jelenléti iven kotelesek
alairasukkal igazolni.

5.6.6. A szabadsag

A tartds szabadsag kiadasanak idépontjat — a munkavallalo el6zetes meghallgatasa utan
- a munkaltatd szabadsagolasi tervben hatarozza meg. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag
kivételéhez eldzetesen az intézményvezetdvel egyeztetett tervet kell késziteni a targyév januar
31-ig.

Fizetés nélkiili szabadsag Mr. 128., 130-132. g,

A szabadsagot az intézményvezetd engedélyezi.

5.6.7. Munkavallal6 kartéritési- és anyagi felelossége
Mt 179-190. 5

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a
teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket dllanddan 6rizetben tart, kizardlagosan haszndl vagy kezel, és azokat
jegyze€k vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatirozasanal a mindenkori érvényben levé hatalyos jogszabalyok az
iranyadék.

Anyagi felelosség

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékl és
értékil hasznalati targyakat (értékeket) csak az Intézmény vezet6jének engedélyével vihet be a
munkahelyére.
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Az Intézmény tulajdondban 1évé eszkdzok (pl. Szamitogép, audiovizualis eszkoz stb.)
kivitelére az intézményvezeto irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az Intézmény valamennyi munkavallaldja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznalataért, a gépek eszkozok stb. megdvasaért.

5.6.8. Szocialis és egyéb juttatasok

Intézményi orvosi eljaras
Az intézmény dolgoz6i részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatas szerzédéssel
biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése
Az Intézmény , Kozlekedési koltségtérités” cimil szabédlyzata tartalmazza.

Munka- és védéruha juttatas

Az Intézmény Munkavédelmi szabdlyzata tartalmazza a munka- és véddruha
juttatdsara jogositd munkakoroket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.

A munkaruhét a fenntarté a technikai dolgozok részére természetben biztositja. Az
Ujonnan belépd dolgozdknak a munkaviszony kezdetét6l kell a munkaruhét biztositani. Ha a
dolgoz6é munkaviszonya a munkaruha kihordasa ideje eldtt — kivéve nyugdijazast, a dolgozd
halalat illetve azt az esetet, ha a dolgozd onhibajan kiviil torténik — megszlinik a munkaruhat a
dolgozénak meg kell valtania. A megvaltasi ar idéaranyosan a hatralévo 1d6.

Nem szamit be a juttatasi idébe, ha kozalkalmazott munkavégzése betegség vagy
barmely okbdl 60 napndl hosszabb ideig sziinetel. A kihordasi id6 ezen idétartammal
meghosszabbodik.

Azon munkakorben, ahol véddruha biztositasa kotelezd a védbfelszerelést a fenntartd
valamint az intézményvezeté biztositja. A véddfelszerelés az Onkormanyzat tulajdonat
képezi, kihordasi ideje nincs, a munkavallalé tulajdondba nem keriilhet. Szakszerli és
rendeltetésszerli hasznalataért é€s megovasaért a munkavallalo felelosséggel tartozik.
Tisztitasardl és karbantartasarol a hasznald koteles gondoskodni.

Béren kiviili juttatasok

A Béren kiviili juttatds igénybevétele soran a jelen Szabalyzatban foglalt
rendelkezéseket a személyi jovedelemadérol szold 1995. évi CXII. térvény (a tovabbiakban:
Szja. tv.) rendelkezéseit kell alkalmazni.

A béren kiviili juttatasok részletes rendelkezéseit a ,,Béren kiviili juttatdsok Szabalyzat”
tartalmazza.

Illetményeldleg
Az Intézmény munkavallal6i illetmény el6legének rendelkezéseit Budapest Févéaros XVI.
keriileti Onkormanyzat Gazdasagi, Miikodtetd- Ellato Szervezete (tovabbiakban: GAMESZ)
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mint gazdasdgi szervezettel rendelkez6 koltségvetési szerv hatarozza meg ,,Illetményeldleg
Szabdlyzatban™.

6. Az Intézmény mitkodési rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdés e) pontja]

6.1.Az intézményi munkat segité forumok
Az Intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik €s tajékoztatast nyujt az alkalmazottaknak.

6.1.1. Vezetoi értekezlet
A vezet6i értekezlet az Intézmény vezetését kozvetleniil segitdé forum. A vezetdk
kozotti informacid-atadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezetéi
értekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
A vezet6i értekezlet feladata:

- szakmai koncepcidk, tervek elokészitése, elfogadésa;

- tajékozodas, tajékoztatds a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkajarél;

- az Intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis €s
konkrét feladatainak attekintése;

- az Intézmény egészét érint6 szervezeti €s muikodési kérdések megvitatdsa, dontések
elokészitése;

- az Intézmény munkavallaléit érint6 munkakoriilményeket befolyasolo kérdések,
fejlesztés, felyjitas rangsorolasa;

- az Intézmény muikodésével osszefliggd tervek, szabélyok attekintése;

- az Intézmény gazdalkodasanak idészaki értékelése;

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyaldsa, amelyeket az intézményvezetd vagy az
intézményvezet6-helyettes eléterjesztenek.

6.1.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:
- munkarend és program megbesz¢l€s;
- elézé idoszak munkdjanak értékelése;
- javaslatok megtéargyalésa;
- hatérid6s feladatok megbeszélése;
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- aktualitasok, napi problémadk, felmeriilé egy¢€b elintéznivalok.

6.2.Az Intézmény kapcsolattartasi rendje
Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézmény folyamatos kapcsolatot tart a fenntarté Budapest Fovéaros XVI. kertileti
Onkormanyzattal, a Budapest XVI. keriileti Polgarmesteri Hivatallal, kiilondsen a
Polgarmesteri Kabinettel, Intézményi Irodaval, Koéltségvetési és Pénziigyi Irodaval.

Ké&zvetlen kapcsolatot tart Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat Gazdasagi,
Mikodtetd — Ellatd Szervezettel.

Az eredményesebb milikodés eldsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel szoros kapcsolatot tarthat
fenn, egytittm{ikodési megallapodast kothet.

Az intézményvezeté kapcsolattartasa

Az egész Intézményt érint6 tigyekben torténé kapcesolattartds az intézményvezet6 feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel:

- Nemzeti Mivelédési Intézet Igazgatosaga;

- helyi nevelési-oktatasi intézmények;

- helyi, orszagos szakmai civil szervezetek;

- helyi gazdalkodo6 szervezetek.

Az Intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb szintii
szakmai munka ellatasat.
6.3.Az Intézmény nyitvatartisa

Az éltalanos nyitvatartasi id6, amely a kézmivel6dési programtol fliggben valtozhat:

Kertvarosi és Helytorténeti Emlékezet Kozpont (az Intézmény székhelye)

Nyitvatartasi id6
Hétfo 8.00 — 18.00 oraig
Kedd 8.00 — 16.00 oraig
Szerda 8.00 — 16.00 o6raig
Cstitortok 8.00 — 16.00 oraig
Péntek 8.00 — 14.00 oraig
Szombat
Vasérnap
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Toéth Tlonka Emlékhaz januar 2. és szeptember 30. kdzott

Nyitvatartasi id6

Hétfo

Kedd

Szerda
Cslitortok 13.00 — 17.00 éréig

Péntek 10.00 — 14.00 6rdig
Szombat 9.00 — 13.00 ¢raig
Vasarnap

Toth llonka Emlékhaz oktober 1. és december 20. kdzott

Nyitvatartasi 1d6

HEtfo

Kedd 13.00 — 17.00 6rdig

Szerda 10.00 — 14.00 éréig
Csiitortok 13.00 — 17.00 éraig

Péntek 10.00 — 14.00 oraig
Szombat 9.00 — 13.00 6réig
Vasarnap

6.4.Az Intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit s 1étesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni.

Az 6nkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladatként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatasa rendelkezésre ailo, id6legesen szabad kapacitds kihasznalasat célzo,
nem haszonszerzés c€ljabdl végzett tevékenysége alaptevékenységnek mindsiil.

6.4.1. Az Intézmény és telephelyei bérbeadasa

A szabélyzat hatalya kiterjed az Intézmény kezelésében 1évo épiiletekre és az abban 1év6
helyiségekre, kertre.

Bérbeadas feltételei

A helyiségeket, telephelyeket csak abban az esetben lehet bérbe adni, ha az a rendeltetés
szirl mikddést nem zavarja, hirnevét a bérl6 tevékenysége nem csorbitja.

Bérleti jogviszony szabalyai
A bérbeadas alap feltétele a bérleti szerzddés, feltételeir6l és az altaldnosan megszabott
araktol eltérd bérleti dijrol az intézményvezetd dont.

A termek hasznélatdra vonatkozé egyéb rendelkezéseket a Hézirend tartalmazza.

A bérbeadés tovabbi részletes szabalyait a ,,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.
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6.5. Leltarozasi eljaras

A leltdrozas megszervezéséért az intézményvezetd a felelés. A leltdrozads vezetdje az
intézményvezetd, mint leltarfelelds.

A leltarozds részletes szabdlyait a Szamvitelrdl szolé 2000. évi C torvény, az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Toérvény, a 368/2011. (X1I. 31.) Kormanyrendelet az
dllamhaztartasrdl szolé torvény végrehajtasardl, 4/2013. (I. 11.)) Korm. rendelet az
allamhaztartds szamvitelérdl, valamint az 4allamhaztartds szervezeti beszdmolédsi ¢és
koényvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szold 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet
37. § (5) — (6) bekezdése alapjan az allamhdaztartds szervezete sajat hataskorében allapitja
meg. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat elGirasait a GAMESZ és a hozza kapcsolodo
gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek tulajdondban és kezelésében
1év6 eszkdzok €s forrasok leltarozasakor és leltarkészitésekor kell alkalmazni.

Leltarozas mennyiségi felvétellel

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni — a Korm. rendelet 37. § (3) bekezdése alapjan — az
eszkOzoket — kivéve az immateridlis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolesonodket, a
beruhézasi eldlegeket és az aktiv pénziigyi elszamolasokat)

Az egyeztetés alkalmazasa

Egyeztetéssel kell leltarozni — a Korm. rendelet 37. § (3) bekezdés alapjan — a csak
értékben kimutatott eszkozoket, és forrasokat.

6.6. Kulcshasznalat rendje

A kulcsok megrendelésér6l az intézményvezetdé gondoskodik. Az Intézmény az 4ltala
hasznalt kulcsokrdl nyilvantartast vezet. A kulcsok kezelésével, nyilvantartasaval megbizott
személy az intézmény vezetdje. A kulcsok kiadasa kiilon nyomtatvanyon térténik.

A kulcsot hasznalé anyagi-fegyelmi és biintet6jogi feleldsséggel tartozik a rabizott
kulcsokért. Ha a dolgozd elvesziti a nala lévé kulcsot, koteles azonnal jelezni az
intézményvezetének. Az elvesztés koriilményeit, a munkavallalo felel6sségét az
intézményvezetd kivizsgalja. A kulcs pétlasi koltségét a kulcsot elhagyd személy koteles
megtériteni.

A dolgoz6 munkaviszonyanak megszlinésével a nala 1évo kulcsokat koteles azonnal leadni
a kulcsnyilvantartas kezeléjének.

Az intézményvezeté évente legalabb egy alkalommal ellenérzi a kulcsok haszndlati
rendjét, a jelen szabélyzatban foglaltak betartasat.

Az intézmény egyéb kulcsainak kezelése

Az intézmény egyéb (konyvtar, foglalkoztatd, raktar, mellékhelyiségek, kerékpartarolo
stb.) kulcsat és a potkulcsokat felcimkézve az iroddban 1év6, zarhat6 fali kulestaroloban kell
tarolni.

Amennyiben a kulcs elvesztése visszaéléshez vezethet, akkor az dsszes forgalomban 1évd
kulcsot vissza kell vonni, és le kell cserélni a zarakat.
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6.7. Képernyo el6tti munkavégzés rendje

A képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeirdl
sz6l6 50/1999. (X1.03.) EiiM. Rendeletben foglaltak a mérvaddak. A szabdlyozas hatdlya
kiterjed az Intézmény valamennyi olyan, az Mvt. 87. §-dnak 9. pontja szerinti
munkavallaldjara, akik munkaidejiikbol legalabb négy éran keresztiil rendszeresen képernyds
eszkozt (szamitogépet) hasznalnak, valamint az Oket foglalkoztaté munkaltatéi jogkor
gyakorlojara.

6.8.Az Intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhetd ki.
Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6szténdz.

Els6sorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv
értékeket kozvetit:
- akultura, a mitvelddés kozvetitésére szolgal,
- tarsadalmi-erkdlcsi értékrendet erdsiti;
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti;
- az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egészséges téaplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklémtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkézik. Az orszdgos €s helyi vélasztasok
alkalméaval — a vélasztasi térvények megfeleléen — az Intézmény teriiletén az eseményre
vonatkoz¢ tajékoztatdk kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjanak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

6.9. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézményvezetd
(esetenként az 4ltala megbizott személy) jogosult, aki a kdzolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozdinak
el6 kell segitenitik.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az Intézménynek
anyagi vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

A televizid, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemu felvildgositasa
nyilatkozatnak minésiil.
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A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagéat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az O szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

7. Az intézmény védelme
7.1. Ovo, védo eléirasok

Minden munkavallaléonak ismernie kell az Intézmény Munka- ¢s Tlzvédelmi
Szabalyzatat, valamit tiiz esetére eldirt utasitdsokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni adniuk
az Intézmény hasznaloi szamara.

7.2. Rendkiviili esemény esetén kivetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek mindstl a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
koriilmény felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

- baleset;

- bombaval valo6 fenyegetés;

- taz;

- illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk a rendKkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiiletében
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évokkel el
kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezet6nek, tavollétében a
helyettesének. Az Intézmény vezetbje intézkedik arrdl, hogy a fenntartd6 és mas érintett
hivatalos szerv értesitése mielébb megtorténjen.

8. Kockazatkezelés

A szabdlyzat az Intézmény kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal, amely a
kockazati tényezOk meghatarozasat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakciokat
€s a kockazatok feliilvizsgalatat foglalja magaba. A kockéazatkezelés révén az Intézmény
cstkkentheti a kockézatok hatésait, tovabba megeldzheti a feitart kockdzatok bekovetkezését.

Az egyes tevékenységek / teriiletek szabalyzataiban el¢ kell irni, hogy ki a felelds, ki
végzi a kockazat kezelés feladatat, érvényesitve az éves koltségvetési, tervezési, végrehajtasi
¢€s beszdmolasi tevékenységekben.

Az Intézmény vezetdinek feleldssége és kotelessége az éves koltségvetési terv kialakitasa
¢s folyamatba épitett ellendrzése, illetve a tevékenységekrsl vald beszamolds soran a
kockéazati hatas mérése és semlegesitése.

A kockazatelemzés feloleli az Intézmény valamennyi tevékenységi teriiletét.

Tertiletek:

- kulturalis;
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- miivészeti;

- szabadidos;

- kozosségi;

- gazdaséagi, pénzkezelési kockazat.

A kockazat azonositas célja annak megallapitasa, hogy melyek az Intézmény célkitiizéseit
veszélyeztetd f6 kockdzatok. A kockdzatok azonositasat az intézményvezetd végzi.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az Intézmény vezetdje intézkedik a
legmagasabb kockazatu tertilet / tevékenység ellendrzésérol.

A kockazatkezelés részletes rendelkezéseit a ,,Kockazatkezelési Szabalyzat™ tartalmazza.

9. Adatvédelem, GDPR

Az EU Tanécs €s Parlament 2016/679. szamu altalanos adatvédelmi rendszer 6. cikk 1./
bekezdés b./ pontja alapjan a Kertvarosi Helytorténeti és Emlékezet K6zpont a munkavallaléi
adatok kezelésében és az intézménnyel szerz6déses formaban egylittmikodé partnerekkel
egyarant irdsos tajékoztatds és kozOs hozzajarulas alapjan kezel, tarol személyes- é€s
cégadatokat.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladata- és hatidskorok, az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés szabalyozasanak torvényi hattere:

- 1995. évi LXVI t6rvény a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari
anyag védelmérdl;

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

- 335/2005. (XII.) Korményrendelet 3. § (3) bekezdés, a kozfeladatok ellatd szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl;

- 29/2009. (X.30.) OM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol.

11. Telefonhasznalat rendje

Az Intézmény telefon haszndlati rendjének célja, hogy a telefonhasznalat sordn biztositsa
a munka elsddlegességét, megteremtse az ligyintézés érdekében az azonosithatdsag
kovetelményét, valamint elésegitse a telefonkoltségek cstkkentését.

Az Intézmény azon munkavallaloira terjed ki, akiknek munkakorével Osszefligg a
telefonhasznélat, tovabba azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak az
intézményi telefon hasznalatara.

Az Intézmény fenntarté Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzata meghatérozott
keretdsszeget biztosit a mobil telefonhasznalat koltségeire. A keretosszeg tullépése esetén a
kedvezményre jogosult munkavallalonak a kedvezmény feletti részt szdmla ellenében a
szamla kiallitojanak meg kell fizetnie.
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12. Zaro6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Budapest Févaros X V1. keriileti Onkorményzatdnak
Polgarmestere jovahagydsaval, annak napjan 1ép hatalyba és visszavonasig €rvényes.

A Szervezeti és Milkédési Szabalyzatot — jovahagyasara tortént felterjesztés elott — az
Intézmény vezetdi véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezet és Miikodési Szabalyzatot a www.helytortenet]6.hu honlapjén az Intézmény
Ko6zérdekii adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal
felel6se az intézményvezetd, hatarideje az elfogadast kévetd 30 napon beliil.

Kelt: 2021. januar ”....”

Miller Ildiké /487 & @)
Intézményvezetd helyt?'t,_:_r.s 4

, 7 : N3 L
Zaradek N W

Budapest Févaros XVI. keriileti Onkorményzat polgarmestereként jévahagyom a
Kertvérosi Helytorténeti és Emlékezet Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

Budapest, 2021. januar ,,.....”

Kovacs Péter
Polgarmester
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1. sz. fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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